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Tämä opinnäytetyö tehtiin toimeksiantona työ- ja elinkeinoministeriön alueosastolle.  
Opinnäytetyö käsittelee alueosaston läpikäymää työympäristömuutosta, jossa alueosasto 
muutti uusiin, monitilakonseptilla suunniteltuihin toimitiloihin jättäen taakseen huonetoimis-
tossa työskentelyn ja siirtyen työskentelemään monitilatoimistossa.  
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa alueosastolle prosessikuvaus heidän läpikäymästään 
työympäristömuutoksesta. Opinnäytetyö on toiminnallinen ja se koostuu produktista eli 
alueosastolle tuotetusta prosessikuvauksesta ja opinnäytetyöraportista.  
 
Alueosastolle tuottamani prosessikuvaus sisältää prosessikaavion ja prosessikaaviota se-
littävän tekstin. Prosessikaavio havainnollistaa alueoston läpikäymän työympäristömuutok-
sen tärkeimpiä vaiheita ja prosessikaaviota selittävä teksti tarjoaa syvällisemmän katsauk-
sen prosessikaaviossa esitettyihin työympäristömuutoksen vaiheisiin.  
 
Opinnäytetyöraportissa kerrotaan monitilatoimistosta käsitteenä ja ratkaisuna tehottomaan 
tilankäyttöön sekä esitellään monitilatoimiston suunnittelussa huomioon otettavia asioita 
käyttäjäprofiilien kartoittamisen, tilavyöhykkeiden ja -tyyppien suunnittelun sekä käyttäyty-
missääntöjen osalta. Opinnäytetyöraportissa käsitellään myös työympäristömuutoksen joh-
tamista muutostunteita ja niiden käsittelyä sekä muutosviestintää tarkastelemalla. Tietope-
rustan lisäksi opinnäytetyöraportissa kerrotaan niin ikään produktin eli alueosastolle tuote-
tun prosessikuvauksen toteuttamisesta – työn kohteesta ja sen tavoitteesta, työn suunnit-
telusta ja toteutuksesta sekä lopuksi vielä valmiista prosessikuvauksesta. 
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1 Johdanto 
Tämä opinnäytetyö tehtiin toimeksiantona työ- ja elinkeinoministeriön (TEM) alueosas-
tolle. Opinnäytetyön aiheena on alueosaston läpikäymä työympäristömuutos, jossa alue-
osasto siirtyi huonetoimistosta monitilatoimistoon. Opinnäytetyön tuloksena syntyi proses-
sikuvaus, joka sisältää työympäristömuutosta havainnollistavan prosessikaavion ja pro-
sessikaaviota selittävän tekstin. 
 
1.1 Tausta 
Alueosasto kävi läpi työympäristömuutoksen, kun se muutti keväällä 2015 vanhoista Mi-
konkatu 4:n toimitiloistaan juuri peruskorjauksesta valmistuneisiin, monitilakonseptilla 
suunniteltuihin Eteläesplanadi 4:n toimitiloihin. Merkittävän työympäristömuutoksesta teki 
se, että uusiin toimitiloihin muuton yhteydessä alueosaston työympäristö vaihtui huonetoi-
mistosta monitilatoimistoon. 
 
Alueosaston työympäristömuutoksen taustalla vaikutti TEM:ssä vuosina 2015–2017 toteu-
tettava toimitilahanke, jonka myötä TEM siirtyy vuoteen 2017 mennessä kahteen toimipis-
teeseen, Aleksanterinkatu 4:ään ja Eteläesplanadi 4:ään. Toimitilahankkeen aikana 
TEM:n käyttöön jäävät kiinteistöt peruskorjataan ja niiden tilat suunnitellaan uudelleen mo-
nitilakonseptilla niin, että tiloista 70 % on tiimitiloja tai parityöhuoneita ja 30 % yksilötyö-
huoneita.  
 
Aleksanterinkatu 4:n peruskorjaus on vielä meneillään ja sen on määrä valmistua vuoden 
2016 loppuun mennessä. Aleksanterinkatu 4 peruskorjauksen valmistuessa sinne muutta-
villa TEM:n osastoilla on edessään alueosaston läpikäymän kaltainen työympäristömuu-
tos, jonka myötä osastot jättävät taakseen huonetoimistossa työskentelyn ja siirtyvät työs-
kentelemään monitilatoimistossa.   
 
1.2 Tavoitteet ja aiheen rajaus 
Alueosaston läpikäymä työympäristömuutos ja heidän käytössään oleva monitilatyöympä-
ristö on herättänyt mielenkiintoa laajalti TEM:n sisällä ja tämän myötä alueosaston moni-
tiloissa poikkeaa usein monitilatoimistosta kiinnostuneita vierailijoita, jotka ovat siirty-
mässä tai suunnittelemassa monitilatoimistoon siirtymistä. 
 
Opinnäytetyön tavoitteena on alueosaston kautta jakaa tietoa monitilatoimistosta sellaisille 
TEM:n osastoille, jotka ovat myöhemmin alueosaston tavoin siirtymässä monitilakonsep-
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tilla suunniteltuihin toimitiloihin. Opinnäytetyön tietoperusta tarjoaa teoriatietoa työympäris-
tömuutoksen toteuttamisesta kertomalla monitilatoimistosta, sen suunnittelussa huomioon 
otettavista asioista sekä työympäristömuutoksen johtamisesta. Alueosastolle toimeksian-
tona tuotettu prosessikuvaus puolestaan täydentää tietoperustan tarjoamaa teoriatietoa 
kuvaten, kuinka työympäristömuutos on mahdollista toteuttaa käytännössä.  
 
Vaikka opinnäytetyön on tarkoitus tuottaa arvoa alueosaston lisäksi myös muille TEM:n 
osastoille, käsitellään työssä ainoastaan alueosaston läpikäymää työympäristömuutosta. 
 
1.3 Työn rakenne 
Opinnäytetyö sisältää johdannon lisäksi neljä muuta lukua. Opinnäytetyön toisessa lu-
vussa kerrotaan monitilatoimistosta käsitteenä ja ratkaisuna tehottomaan tilankäyttöön. 
Näiden lisäksi toisessa luvussa kerrotaan myös monitilatoimiston suunnittelusta käyttäjä-
profiilien kartoittamisen, tilavyöhykkeiden ja tilatyyppien suunnittelun sekä käyttäytymis-
sääntöjen laatimisen osalta. Opinnäytetyön kolmas luku käsittelee työympäristömuutok-
sen johtamista muutostunteisiin ja niiden käsittelyyn sekä muutosviestintään pureutuen. 
Opinnäytetyön neljännessä luvussa kerrotaan alueosastolle toimeksiantona tuotetun pro-
sessikuvauksen toteuttamisesta – työn kohteesta ja sen tavoitteesta, työn suunnittelusta 
ja toteutuksesta sekä lopuksi vielä valmiista prosessikuvauksesta. Opinnäytetyö päättyy 
viidenteen lukuun, jossa pohditaan työn tarkoitusta ja sen merkitystä toimeksiantajalle 
sekä arvioidaan työn kulkua ja työn tarjoamaa oppimiskokemusta.  
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2 Monitilatoimisto  
Monitilatoimisto on tietotyön murroksen synnyttämä moderni tilaratkaisu, jolla tehostetaan 
tilankäyttöä ja tarjotaan sopivat tilat monipuolisia sekä vaihtelevia työtehtäviä varten. 
(Haapakangas 2014, 1582; Nenonen ym. 2012, 4.) 
 
Monitilatoimiston ajatuksena on, että työtä tehdään siihen parhaiten sopivassa tilassa. 
Monitilatoimistossa työntekijän on siis mahdollista valita kulloiseenkin työtehtävään sopiva 
työtila erilaisten yhteiskäytössä olevien tilojen valikoimasta. (Nenonen ym. 2012, 4–5.) 
Monitilatoimistossa työntekijän valittavana voi olla esimerkiksi avotilassa sijaitsevia työpis-
teitä, keskittymiseen soveltuvia vetäytymistiloja, puhelutiloja sekä erilaisia yhteistyö- ja 
vuorovaikutustilanteisiin sopivia tiloja (Haapakangas 2014, 1582). Monitilatoimiston piirtei-
siin kuuluu myös se, että työskentely tapahtuu pääsääntöisesti avoimessa tilassa yhdessä 
muiden työntekijöiden kanssa ilman henkilökohtaista työhuonetta tai edes pysyvää henki-
lökohtaista työpistettä. Poikkeuksia henkilökohtaisten työpisteiden nimeämisessä voidaan 
kuitenkin tehdä niiden työntekijöiden kohdalla, joille se on työn luonteen vuoksi tarkoituk-
senmukaista. (Nenonen ym. 2012, 4.)  
 
Monitilatoimiston käsitettä käyttäessä on hyvä huomioida, että sitä käytetään erillään huo-
netoimiston ja avotoimiston käsitteestä. Huonetoimistolla tarkoitetaan toimistoa, jossa 
työnteko tapahtuu henkilökohtaisissa työhuoneissa ja avotoimistolla toimistoa, jossa työ 
tehdään avoimessa ympäristössä olevilla henkilökohtaisilla työpisteillä (Nenonen ym. 
2012, 4). Monitilatoimiston käsite on kuitenkin väljä, koska eri toimistot voivat erota toisis-
taan huomattavasti tilojen, niiden käyttötapojen ja käytettävyyden osalta. Avotoimiston ja 
monitilatoimiston käsitteitä voi toisinaan olla hankala erottaa toisistaan, sillä puhelinkopilla 
tai vetäytymistilalla varustettua avotoimistoa voidaan pitää käsitteellisesti monitilatoimis-
tona, vaikka se työolosuhteiltaan luultavasti muistuttaa perinteistä avotoimistoa. Käytän-
nössä ero monitilatoimiston ja avotoimiston välillä ilmenee siinä, että monitilatoimistossa 
työntekijällä on valittavanaan avotilassa sijaitsevien työpisteiden lisäksi myös muita työs-
kentelytiloja, kun taas avotoimistossa työntekijällä on käytettävissään useimmiten vain 
avotilassa sijaitseva henkilökohtainen työpiste. (Haapakangas 2014, 1582.) 
 
2.1 Monitilatoimisto ratkaisuna tehottomaan tilankäyttöön 
Tieto- ja viestintäteknologian kehittymisen ansiosta työtä on mahdollista tehdä nykyisin 
liikkuvasti, ajasta ja paikasta riippumatta (Tekes 2011, 12). Kehittynyt teknologia ja sen 
hyödyntäminen tarjoavat mahdollisuuden etä- ja mobiilityöskentelyyn, joten fyysisen toi-
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mintaympäristön lisäksi työntekijöillä on nykyisin käytettävissään myös virtuaalinen ja digi-
taalinen toimintaympäristö. Työntekijät eivät siis ole enää sidottuja kiinteään työpistee-
seen vaan heidän on mahdollista työskennellä myös etänä tai mobiilisti. Näiden muutos-
ten seurauksena fyysisen toimintaympäristön tilantarve on vähentynyt ja huonetoimistolle 
ominaiset henkilökohtaiset työhuoneet nähdään vähäisen käyttöasteensa vuoksi tehotto-
mana tilankäyttönä. (Haapakangas 2014, 1582; Nenonen ym. 2012, 4–5.) Käyttöastemit-
tausten mukaan sekä yksityisen että julkisen sektorin tietotyöläiset viettävät työpisteillään 
enää noin 40 prosenttia työajastaan – Suomi on siis tulvillaan tyhjänä seisovia työhuo-
neita. Tilankäyttöä on kuitenkin mahdollista tehostaa ja tilojen käyttöasteita on mahdollista 
nostaa suunnittelemalla käyttäjien tarpeita vastaavat tilat ja lisäämällä tilojen yhteiskäyt-
töä. (Tekes 2011, 37.)  
 
Tilatehokkuuden tavoitteleminen on organisaatioille taloudellisesti kannattavaa, koska te-
hokas tilankäyttö vähentää kiinteistökulujen ohella myös energiankulutuksesta aiheutuvia 
kustannuksia (Haapakangas 2014, 1582). Taloudellisen näkökulman lisäksi tilatehokkuu-
teen pyrkiminen on myös ympäristö- ja yhteiskuntavastuullinen teko, sillä sen välityksellä 
on mahdollista pienentää organisaation hiilijalanjälkeä. Varsinkin tietotyötä tekevissä orga-
nisaatiossa tilatehokkuuteen pyrkiminen saattaa olla ainoa merkittävä keino pienentää hii-
lijalanjälkeä, koska juuri kiinteistöjen käyttö voi muodostaa suurimman osan organisaation 
hiilijalanjäljestä. (Tekes 2011, 10.) 
 
2.2 Monitilatoimiston suunnittelu 
Monitilatoimiston tilojen suunnittelu on käyttäjälähtöistä, mikä tarkoittaa sitä, että tilat 
suunnitellaan organisaatiossa esiintyvien käyttäjäprofiilien tarpeita vastaavaksi (Haapa-
kangas 2014, 1583). Monitilatoimiston suunnittelu alkaa käyttäjäprofiilien kartoittamisella 
ja jatkuu erilaisten käyttäjäprofiilien tarpeita vastaavien tilojen suunnittelulla päättyen lo-
pulta tilojen käyttötapoja määrittelevien yhteisten pelisääntöjen laatimiseen. (Tekes 2011, 
26–28.) 
 
2.2.1 Käyttäjäprofiilit 
Monitilatoimiston suunnittelu alkaa käyttäjäprofiilien kartoittamisella, joka on onnistumisen 
edellytys suunniteltaessa työlle parhaiten soveltuvia tiloja – tilojen käyttäjien tarpeet on 
tunnistettava, jotta niihin voidaan vastata. Käyttäjäprofiilien tunnistaminen on erityisen tär-
keää, koska profiilien tarpeet monitilatoimiston tiloihin liittyen eroavat toisistaan. (Tekes 
2011, 26.) 
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Monitilatoimiston tilojen käyttäjät voidaan jakaa työn liikkuvuuden mukaan neljään profii-
liin, joita ovat ankkurit, yhdistelijät, keräilijät ja navigoijat. Ankkurit ovat toimistolla päivittäin 
ja hoitavat suurimman osan tehtävistään omalla työpisteellään. Heidän liikkuvuutensa ra-
joittuu oman työpisteen ja muiden toimiston tilojen kuten neuvotteluhuoneiden ja taukotilo-
jen välille. Jatkuvasta paikallaolostaan johtuen ankkureilla on yleensä tärkeä rooli organi-
saation sisäisessä viestinnässä ja he toimivat tiedonvälittäjinä muille työntekijöille. Ankku-
reita parhaiten palvelevia työtiloja ovat keskittymistä vaativia tehtäviä tukevat rauhalliset 
ympäristöt, joissa negatiivisia keskeytyksiä on mahdollisimman vähän. (Nenonen ym. 
2012, 14.) 
 
Yhdistelijät ovat työntekijöitä, jotka liikkuvat paljon toimistolla ja käyttävät työpisteitään 
harvakseltaan – jopa puolet yhdistelijöiden työajasta voi kulua toimiston eri tiloissa kuten 
neuvotteluhuoneissa ja kollegoidensa työpisteiden äärellä. Yhdistelijöiden työssä korostuu 
organisaation sisäinen vuorovaikutus ja yhteistyö organisaation eri osastojen välillä. Ank-
kureiden rauhallisista työympäristöistä poiketen yhdistelijöiden tarpeita parhaiten vastaava 
työtila on tyypiltään vuorovaikutusta ja yhteistyötä edistävä. (Nenonen ym. 2012, 14.) 
 
Keräilijöiden työnkuvaan kuuluu organisaation ulkopuolisista suhteista huolehtiminen ja 
heidän työnteolleen on ominaista, että he viettävät vähintään puolet työviikoistaan toimis-
ton ulkopuolella erilaisissa tapaamisissa. Keräilijät matkustavat työnsä puolesta alueelli-
sesti ja tuovat matkoiltaan mukanaan tietoa, liiketoimintaa ja suhteita. Vaikka keräilijät 
viettävät paljon työaikaansa toimiston ulkopuolella, on toimisto heille tärkeä kiintopiste, 
jonka tilojen tulisi tarjota heille mahdollisuudet sekä tehokkaaseen vuorovaikutukseen että 
keskittymiseen. (Nenonen ym. 2012, 15.) 
 
Navigoijat ovat usein organisaatioissaan avainasemassa olevia työntekijöitä, jotka vastaa-
vat laajoista kokonaisuuksista ja vaikuttavat yleensä myös kansainvälisissä verkostoissa. 
Navigoijille toimisto on ainoastaan yksi työympäristö muiden joukossa ja tavanomaisesti 
he viettävät siellä vain noin päivän viikossa. Liikkuvien työtapojensa vuoksi navigoijien 
kannalta työtilojen tärkeimmäksi ominaisuudeksi muodostuu mahdollisuus rakentaa työ-
piste nopeasti ja vaivatta mihin tahansa. (Nenonen ym. 2012, 15.) 
 
Ankkureiden, yhdistelijöiden, keräilijöiden ja navigoijien profiileita voidaan käyttää perus-
tana käyttäjäprofiilien tunnistamisessa, mutta niiden käyttöä on syytä soveltaa organisaa-
tiokohtaisesti – toisinaan ne sekoittuvat ja toisinaan tiettyä tyyppiä ei esiinny organisaa-
tiossa ollenkaan. (Nenonen ym. 2012, 15.) 
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2.2.2 Tilavyöhykkeet ja tilatyypit 
Kun erilaisten käyttäjäprofiilien tarpeet ovat selvillä, voidaan niihin vastata suunnittele-
malla monimuotoiset kaikkia käyttäjäprofiileja palvelevat tilat (Tekes 2011, 27). 
 
Monitilatoimiston vyöhykkeet voidaan jakaa neljään erilaiseen vyöhykkeeseen, joita ovat 
avoimen vuorovaikutuksen vyöhyke, intensiivisen yhteistyön vyöhyke, intensiivisen yksilö-
työn vyöhyke ja lyhytaikaisen pistäytymisen vyöhyke. (Nenonen ym. 2012, 6.) 
 
 
 
Kuvio 1. Monitilatoimiston vyöhykkeet (Nenonen ym. 2012, 6) 
 
Avoimen vuorovaikutuksen vyöhyke tarjoaa hyvät edellytykset yhteistyöhön, mutta vyö-
hykkeen tarjoamat keskittymismahdollisuudet sekä yhteistyön että yksin tehtävään työn 
osalta ovat heikkoja. Yleensä tällä vyöhykkeellä sijaitsee yhteisten tilojen lisäksi myös tilat 
asiakaspalvelua varten. Avoimen vuorovaikutuksen vyöhyke on tyypiltään julkista kaikille 
avointa vyöhykettä, jonka toimintaperiaatteen mukaan vyöhykkeellä sijaitsevat tilat ja pal-
velut ovat kaikkien käytettävissä sovittujen toimintatapojen mukaisesti. Näin ollen tämän 
vyöhykkeen tilojen käyttäjiin lukeutuvat sekä vierailijat että organisaation omat työntekijät. 
(Nenonen ym. 2012, 6.) Avoimen vuorovaikutuksen vyöhykkeelle sijoittuvia tilatyyppejä 
ovat esimerkiksi aula-, näyttely- ja kahvilatilat. (Nenonen ym. 2012, 20.) 
 
Intensiivisen yhteistyön vyöhyke mahdollistaa eritoten yhteistyöhön keskittymisen, mutta 
siellä voidaan tehdä myös yksilötöitä, joissa muiden läsnäolosta on hyötyä. Tällä vyöhyk-
keellä sijaitsevat työpistealueet muodostavat niin sanotun tavanomaisen avotoimisto-
vyöhykkeen, jota täydentävät lisäksi erilaiset kokous- ja neuvottelutilat. Intensiivisen yh-
teistyön vyöhyke on tyypiltään puolijulkista vyöhykettä, jolle sijoittuvat tilat ja palvelut ovat 
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kaikkien sellaisten henkilöiden käytettävissä, joilla on pääsy sinne – tämän vyöhykkeen 
tilojen käyttäjiä ovat siis sekä kutsutut vieraat että organisaation omat työntekijät. (Neno-
nen ym. 2012, 6–7.) Intensiivisen yhteistyön vyöhykkeelle sijoittuvia tilatyyppejä ovat esi-
merkiksi neuvotteluhuoneet, videoneuvottelu-, projekti- ja innovaatiotilat sekä avoimet työ-
pistealueet vuorovaikutusvyöhykkeellä. (Nenonen ym. 2012, 26.) Vuorovaikutusvyöhyk-
keellä sijaitseville avoimille työpistealueille eli avotoimistoalueille on luonteenomaista, että 
näissä tiloissa vuorovaikutus on etusijalla ja siellä työskentelevien välillä vallitsee yhteinen 
sopimus siitä, että keskeyttäminen on sallittua. Näiden ominaispiirteiden vuoksi avotoimis-
toalueisiin liittyen on hyvä huomioida, että ne soveltuvat yksilöiden osalta vain niiden työ-
tehtävien suorittamiseen, jotka eivät vaadi huomattavaa keskittymistä ja joissa muiden pu-
heesta, avusta ja paikallaolosta on etua. (Nenonen ym. 2012, 34–35.) 
 
Intensiivisen yhteistyön vyöhykkeestä poiketen intensiivisen yksilötyön vyöhyke tukee yh-
teistyön sijaan keskittymistä vaativaa yksin tehtävää työtä. Tämä vyöhyke on tyypiltään 
yksityistä vyöhykettä, jonka toimintaperiaatteen mukaan vierailla ei ole pääsyä tälle alu-
eelle vaan se on ainoastaan organisaation omien työntekijöiden käytettävissä. (Nenonen 
ym. 2012, 7.) Intensiivisen yksilötyön vyöhykkeelle sijoittuvia tilatyyppejä ovat esimerkiksi 
yhden tai kahden hengen vetäytymistilat, tauko- ja sosiaalitilat sekä avoimet työpistealu-
eet hiljaisen työn vyöhykkeellä. (Nenonen ym. 2012, 36.)  Yhden hengen vetäytymistila 
mahdollistaa luottamuksellisten tai paljon keskittymistä vaativien työtehtävien suorittami-
sen, mutta se on tarkoitettu pääsääntöisesti vain sellaisten tehtävien väliaikaiseen hoita-
miseen, jotka häiritsevät muita tai joiden hoitamista muut voivat häiritä. (Nenonen ym. 
2012, 38.) Poikkeustilanteissa yhden hengen vetäytymistilaa voidaan käyttää myös vaki-
tuisena henkilökohtaisena työhuoneena, mikäli jonkin organisaation työntekijän työn 
luonne vaatii pysyvää tilaratkaisua (Nenonen ym. 2012, 39). Kahden hengen vetäytymis-
tila mahdollistaa puolestaan parityöskentelyn tai jonkin verran keskittymistä vaativien työ-
tehtävien suorittamisen. Yhden hengen vetäytymistilasta poiketen kahden hengen jaettu 
työhuone on tarkoitettu pysyväksi ratkaisuksi niihin tilanteisiin, joissa tiiviille yhteistyölle on 
jatkuva tarve. (Nenonen ym. 2012, 40) Hiljaisen työn vyöhykkeellä sijaitseville avoimille 
työpisteille eli äänettömille avotoimistoalueille on luonteenomaista, että siellä työskentele-
vien välillä vallitsee yhteinen sopimus siitä, ettei keskeyttäminen ole sallittua ja ääntä tuot-
tavat laitteet pidetään äänettöminä. Äänettömät avotoimistoalueet palvelevat työntekijöitä 
paremmin kuin vuorovaikutusvyöhykkeellä sijaitsevat avotoimistoalueet tilanteissa, joissa 
työtehtävät vaativat keskittymistä ja tarve yhteistyölle on vähäinen. (Nenonen ym. 2012, 
36.)  
 
Lyhytaikaisen pistäytymisen vyöhyke koostuu tukialuetyyppisistä tiloista ja paikoista, joilla 
on perinteisten toimintojensa ohella myös muita merkityksiä monitilatoimiston työntekijöille 
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– ne vahvistavat yksilön kuulumisen tunnetta ja toimivat epämuodollisten sekä sattuman-
varaisten kohtaamisten alustana. Lyhytaikaisen pistäytymisen vyöhykkeelle sijoittuvia ti-
loja ovat esimerkiksi naulakot, kopiointihuoneet, kulkureitit, varastot, arkistot, postilokerot 
ja työpistealueet pienelle pistäytymiselle. (Nenonen ym. 2012, 42.) 
 
2.2.3 Käyttäytymissäännöt 
Tilojen suunnittelun jälkeen on aiheellista laatia yhteiset pelisäännöt tilojen käyttöä varten, 
sillä uudet tilat ja niiden käyttö vaativat käyttöönottoa (Nenonen ym. 2012, 12). Sääntöjen 
tarkoituksena on tukea uuteen työympäristöön sopeutumista mahdollistaen, antaen luvan 
ja sallien. (Nenonen ym. 2012, 12–13.) Sääntöjen tarkoitus huomioon ottaen ne tulisikin 
laatia niin, että ne ovat määräysten sijaan enemmänkin yhteinen sopimus, jonka ansiosta 
kaikkien on mahdollista viihtyä ja onnistua työssään (Tekes 2011, 28).  
 
Monitilatoimiston tiloja koskevia käyttäytymissääntöjä laadittaessa voidaan sopia esimer-
kiksi puhelimeen puhumisen tavoista, tilojen varauskäytänteistä, tilojen personoinnista tai 
personoimatta jättämisestä, laitteiden merkkiääniin liittyvistä periaatteista ja tilanteista, 
joissa työtoveria on sallittua häiritä. (Tekes 2011, 28.) Sisällöllisten seikkojen lisäksi sään-
töjen laatimisvaiheessa tulee kiinnittää huomiota myös sääntöjen määrään, sillä niitä tulisi 
olla vain sen verran, että ne on mahdollista muistaa ulkoa (Nenonen ym. 2012, 13). Tilo-
jen käyttäytymissäännöt on suositeltavaa tarkistaa hieman uusiin tiloihin asettumisen jäl-
keen, sillä osa sovituista asioista voi sujua luonnostaan ilman sääntöjä ja toisaalta taas 
uusissa tiloissa toimiminen voi tuoda ilmi sellaisia asioita, joita ei ollut osattu ottaa huomi-
oon etukäteen. Vaikka suurin tarve säännöille on eittämättä uusien tilojen käyttöönottovai-
heessa, on säännöt syytä tarkistaa ja tarvittaessa päivittää aika ajoin myös myöhemmin. 
(Tekes 2011, 28.)  
 
Käyttäytymissääntöjen lisäksi uusia tiloja varten voidaan laatia myös käyttöohjeita; osa ti-
loista voidaan määritellä yhteistyötä tukeviksi vuorovaikutuksellisiksi vyöhykkeiksi ja osa 
keskittymistä tukeviksi hiljaisiksi vyöhykkeiksi. Tilojen käyttöohjeiden suositellaan olevan 
visuaalisia ja niiden sävyksi suositellaan kieltojen sijaan sallivia ilmauksia kuten ”täällä 
saat keskustella” tai ”täällä saat keskittyä”. (Nenonen ym. 2012, 7.) 
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3 Työympäristömuutoksen johtaminen 
Työympäristömuutoksen toteuttaminen vaatii tuekseen muutosjohtamista (Tekes 2011, 
27). Työympäristömuutos ei rajoitu vain tilojen muuttamiseen vaan siihen liittyy niin ikään 
muutos tavoissa, joilla tiloja käytetään. (Nenonen ym. 2012, 9.) Uudenlaiset tilat ja tavat 
käyttää niitä tarkoittavat puolestaan laajempaa muutosta organisaation toimintatavoissa, 
eikä sitä synny ilman muutosjohtamista (Tekes 2011, 25). 
 
Työympäristömuutoksessa johdon tuki on arvokasta ja heidän sitoutumisensa muutoksen 
tavoitteisiin ja prosessiin on välttämätöntä (Nenonen ym. 2012, 9). Muutokselta putoaa 
pohja, mikäli johto ei ole sitoutunut siihen ja varsinkin, jos sitoutumattomuus näkyy muille 
organisaation jäsenille. Sitä vastoin johto, joka on käsitellyt tilanteen yhdessä juurta jak-
saen ja tehnyt yhteiset päätökset, on kykenevä toteuttamaan haastaviakin muutoksia. 
(Valpola 2004, 48–49.) Työympäristömuutoksessa johdon apuna toimii muutosta vetävä 
tiimi, jossa tulisi olla edustettuna sekä tilahallinto, tietohallinto että henkilöstöjohtaminen. 
Lisäksi tiimiä on tärkeää täydentää muutosagenteilla, joiden tehtävänä on toiminnallaan 
auttaa muita hyväksymään muutos. (Tekes 2011, 27–28.) Muutosagentit ovat usein esi-
miehiä, joiden vastuulla on toteuttaa muutos omalla vastuualueellaan. Muutosagenttien 
tehtävänä on osoittaa esimerkillistä suhtautumista muutokseen, käsitellä muutostunteita ja 
edesauttaa muutoksen toteuttamista. Muutosagentin rooli on organisaation näkökulmasta 
oleellinen, sillä toiminnallaan he edistävät muutoksen etenemistä ja mahdollistavat muu-
tosprosessin onnistuneen toteuttamisen. (Kvist & Kilpiä 2006, 138.)  
 
3.1 Muutostunteet ja niiden käsitteleminen 
Kuten kaikissa muissakin muutoksissa, myös työympäristömuutoksessa ihmiset käyvät 
läpi luonnollisen muutostunteiden prosessin. Työympäristömuutoksessa muutosjohtami-
nen on pohjimmiltaan ihmisten auttamista muutostunneprosessin vaiheeseen, jossa muu-
tos koetaan positiiviseksi asiaksi. (Nenonen ym. 2012, 9.)  
 
Muutokset herättävät ihmisissä tunteita ja yleensä muutostunneprosessi noudattaa samaa 
kaavaa, joka sisältää muutosvastarinnan, epäilyn, muutoksen perusteiden ja olemuksen 
ymmärtämisen, muutoksen hyväksymisen, muutokseen uskomisen ja tahdon toteuttaa 
muutos, jotka lopulta johtavat muutosta toteuttavaan tekemiseen. (Erämetsä 2003, 100.) 
Muutostunteet ovat todellisia ja ne täytyy hyväksyä ja niitä täytyy kuunnella sekä ymmär-
tää. Muutostunteita ei voi kieltää, mutta muutostunteisiin on mahdollista vaikuttaa käsitte-
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lemällä niitä. Suositeltavaa on, että muutostunteita käsitellään jo heti muutosprosessin al-
kuvaiheessa, jotta ihmisille jäisi mahdollisimman vähän patoutuneita tunteita muutoksen 
matkalle. (Erämetsä 2003, 100-101.)  
 
Käytännössä muutostunteiden käsitteleminen tarkoittaa sitä, että esimiehet keskustelevat 
tiimiensä kanssa siitä, miltä heistä tuntuu. Esimiesten tehtävänä on yrittää korvata alais-
tensa kielteiset tunteet positiivisilla tunteilla tai auttaa alaisiaan muuttamaan suhtautumis-
taan muutokseen ylipäätään. Keinona tähän voidaan käyttää tunteiden siirtämistä, sillä 
tunteilla on tapana tarttua ja yleensä vahvempi tunne peittoaa heikompansa. Jos siis esi-
miesten myönteiset tunteet muutosta kohtaan ovat vahvempia kuin alaistensa kielteiset 
tunteet, on todennäköistä, että myös alaiset kallistuvat myönteisten tunteiden suuntaan. 
Erityisesti esimiesten suositellaan siirtävän alaisilleen tyyneyden, varmuuden ja myöntei-
syyden tunteita. (Erämetsä 2003, 196-197.) 
 
Kuten kaikki muutkin muutokset, herättää myös työympäristömuutos yleensä ihmisissä 
muutostunneprosessiin kuuluvan muutosvastarinnan (Tekes 2011, 26). Muutosvastarinta 
on suunnitellun, toteutettavan tai jo toteutetun muutoksen vastustamista ja arvostelua, 
joka näkyy ihmisten käyttäytymisessä (Nenonen ym. 2012, 9). Muutosvastarinta on ihmi-
selle luonnollinen reaktio, jonka aiheuttajia ovat mm. uuden ja tuntemattoman pelko, tietä-
mättömyys ja ymmärryksen puute, turvallisuuden tunteen järkkyminen ja mukavuudenha-
luisuus. (Erämetsä 2003, 193-195.) Muiden muutostunteiden tavoin myös muutosvasta-
rinta vaatii käsittelyä ja sen käsittelyssä olennaista on tiedostaa muutosvastarinnan taus-
talla vaikuttavat syyt. Muutosvastarinnan käsittelyssä esimiesten tulee tiedostaa ja tunnis-
taa alaistensa henkilökohtaiset syyt vastustaa muutosta, sillä voidakseen haihduttaa alais-
tensa pelkoja esimiesten on ymmärrettävä mistä alaisten pelko ja siten myös muutosvas-
tarinta kumpuaa. (Erämetsä 2003, 196.) Muutosvastarintaa on käsiteltävä yhtäaikaisesti 
järkiperäisesti perustellen ja hyvin tarkasti vastaperusteluja kuunnellen. Vastaperusteluja 
kuunnellessa esimiesten pitää pystyä säilyttämään oma innostuksensa, mutta myös aset-
tumaan toisen asemaan. (Erämetsä 2003, 100.) Työympäristömuutoksessa muutoksen 
vastustamista voidaan loiventaa mm. tiedottamalla ihmisiä muutokseen liittyvistä asioista, 
antamalla ihmisille vaikutusmahdollisuuksia uusiin tiloihin ja niiden käyttötapoihin liittyen 
sekä tarjoamalla ihmisille mahdollisuus vierailla uudenlaisissa työtiloissa. (Tekes 2011, 
28.) 
 
Muutosvastarinnalle on syytä antaa tilaa, mutta sen ei saa antaa jatkua liian pitkään (Te-
kes 2011, 28). Organisaatioiden on suositeltavaa pyrkiä nopeuttamaan siirtymistä muutok-
sen vastustamisesta muutoksen hyväksymiseen ja muutoshalukkuuden välityksellä muu-
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tosta toteuttavaan tekemiseen, koska liian hidas muutosprosessi heikentää ihmisten us-
koa muutokseen ja aiheuttaa taisteluväsymyksen. Pahimmillaan liian hidas muutospro-
sessi aiheuttaa sen, etteivät ihmiset enää jaksa toimia muutoksen eteen vaikka he olisi-
vatkin muutoksen ajatuksen tasolla jo hyväksyneet. (Erämetsä 2003, 99.)  
 
3.2 Muutosviestintä 
Muutosviestinnän avulla puetaan sanoiksi muutoksen tarve ja sen tavoitteet – kerrotaan, 
miksi muutos on tarpeellinen ja mihin sillä pyritään. (Juholin 2013, 391.) Kun ihmiset ym-
märtävät muutoksen taustalla vaikuttavat syyt ja niiden aiheuttamat seuraukset ja pystyvät 
hyväksymään ne, voivat he myös sitoutua muutokseen. Viestintä yksinään ei ratkaise 
kaikkia ongelmia, mutta sen avulla voidaan laskea muutoksen vastustusta ja motivoida ih-
misiä suhtautumaan muutokseen mahdollisuutena. (Juholin 2009, 324-325.) Muutosvies-
tintä tukee siis osaltaan tavoitteisiin pääsyä ja se on yhä tärkeämpää, mitä suurempi muu-
tos on ja mitä suurempia pelkoja muutokseen tai sen seurauksiin liittyy (Valpola 2004, 62).  
 
Muutosviestinnän keskeisiä periaatteita ovat avoimuus, jatkuvuus, vuorovaikutteisuus ja 
sisältöjen yhtenäisyys (Juholin 2009, 336). Näitä periaatteita noudattaen muutosprosessin 
aikana tulisi huolehtia ainakin, että (Juholin 2013, 393):  
 
- henkilöstöä tiedotetaan päätöksistä, muutoksista ja muista heitä mahdollisesti lii-
kuttavista asioista reaaliaikaisesti 
- ymmärrystä tukevaa perus- ja ajantasatietoa on saatavilla ja sitä päivitetään 
- asioita käsitellään organisaation kaikissa osissa esimiesten johdolla 
- kysyminen, kyseenalaistaminen ja ideointi tehdään niin helpoksi, että jokaisella on 
periaatteessa mahdollisuus osallistua muutoksen valmisteluun ja toteutukseen. 
 
Muutostilanteessa ihmisten tiedontarve lisääntyy huomattavasti, kuten myös halu keskus-
tella muutokseen liittyvistä asioista. Muutosviestinnän tavoitteena on saada henkilöstö ym-
märtämään muutosta, auttaa heitä hahmottamaan oma roolinsa muutoksessa ja tehdä 
selväksi, mitä heiltä odotetaan. Tavoiteltavaa on niin ikään, että henkilöstö on koko ajan 
tietoinen siitä, miten muutoksessa edetään. Muutosviestinnän tavoitteena on myös, että 
kaikki kokevat tulevansa kuulluksi – oli kyse sitten kysymysten esittämisestä ja niihin saa-
duista vastauksista, ideoiden ja kritiikin julki tuomisesta ja niihin saaduista reaktioista tai 
palautteen antamisesta ja sen käsittelemisestä. (Juholin 2013, 393.) 
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Muutostilanteessa tavanomainen reaktiivinen eli jo tapahtuneita asioita jälkikäteen kom-
mentoiva ja selittävä viestintä ei riitä, sillä sen usein kirjallinen tai muodollinen tyyli ei sel-
laisenaan vastaa henkilöstön vuorovaikutteisia viestintätarpeita. Reaktiivisen viestinnän 
sijaan muutostilanteissa tulisi käyttää proaktiivista tapaa viestiä, joka käyttää viestintää 
hyödyksi muutoksen toteuttamisessa. Reaktiivisesta viestinnästä poiketen proaktiivinen 
viestintä ei ole yksittäinen tapahtuma vaan jatkumo, joka kulkee mukana koko muutospro-
sessin läpi. Reaktiivisen viestinnän ylhäältä alas tapahtuvan tiedottamisen sijaan proaktii-
vinen viestintä hyödyntää vuorovaikutteista ja kasvokkaista viestintää, joka vastaa ihmis-
ten keskustelutarpeeseen muutostilanteessa – se on keino luoda ja pitää yllä keskustelua 
ja tarjota vaikutusmahdollisuuksia. Tavanomainen reaktiivinen, tiedotusluontoinen vies-
tintä ei toimi muutostilanteessa, koska ihmisillä on tapana kyseenalaistaa asioita, jotka ei-
vät ole heille ymmärrettäviä tai joista päättämiseen heillä ei ole mahdollisuutta osallistua. 
Sen sijaan proaktiivinen, yhdessä tekemistä tukeva viestintä on reaktiivista viestintää toi-
mivampi tapa muutostilanteessa, sillä ihmisillä on taipumus hyväksyä sellaiset asiat, joi-
den kehittelyyn he ovat osallistuneet. Muutostilanteessa ihmiset ovat mieluummin toimi-
joita kuin toiminnan kohteita ja tämä pätee myös muutosviestintään. (Juholin 2013, 404-
405.) 
 
Muutosviestintä edellyttää enemmän vuorovaikutteisuutta kuin tavallinen päivittäin tapah-
tuva viestintä. Kasvokkain tapahtuvan viestinnän tulisi olla muutosviestinnän ensisijainen 
ja käytetyin keino, mutta sähköisen viestinnän välineet kuten sähköposti ja intranet ovat 
otollisia keinoja täydentää kasvokkaisviestintää. (Juholin 2013, 409.) Kasvokkain tapahtu-
van viestinnän avulla asioihin voidaan pureutua kunnolla, kun taas sähköisen viestinnän 
avulla muutoksiin liittyvistä asioista voidaan viestiä nopeasti ja reaaliaikaisesti. Muutosti-
lanteessa käyttökelpoisia kasvokkaisviestinnän foorumeja ovat esimerkiksi johdon tiedo-
tus- ja keskustelutilaisuudet, osastokokoukset, työpajat, esimiehen ja alaisen väliset kes-
kustelut, tiimipalaverit, seminaarit ja koulutustilaisuudet. (Juholin 2009, 337.) 
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4 Prosessikuvauksen toteuttaminen 
Tässä opinnäytetyöni osassa kerron työn kohteesta ja sen tavoitteesta, työn suunnitte-
lusta ja toteutuksesta sekä lopuksi vielä valmiista prosessikuvauksesta. 
 
4.1 Työn kohde ja tavoite 
Työni kohteena oli kuvata työ- ja elinkeinoministeriön (TEM) alueosaston läpikäymä työ-
ympäristömuutos, jossa alueosasto siirtyi huonetoimistosta monitilatoimistoon.  
 
Työni tavoitteena oli tuottaa alueosaston läpikäymästä työympäristömuutoksesta proses-
sikuvaus, joka kuvaa alueosaston siirtymistä huonetoimistosta monitilatoimistoon.  
 
Työni myötä alueosaston siirtyminen huonetoimistosta monitilatoimistoon tuli dokumen-
toiduksi ja alueosasto sai käyttöönsä prosessikuvauksen, jota he voivat hyödyntää kerto-
essaan heidän toteuttamastaan työympäristömuutoksesta. 
 
Kehittämistehtäväkseni muodostui hankkia tietoa ja tuottaa hankkimani tiedon perusteella 
prosessikuvaus, joka kuvaa alueosaston läpikäymän työympäristömuutoksen tärkeimpiä 
vaiheita huonetoimistosta monitilatoimistoon siirtymisessä.  
 
4.2 Suunnitelmakuvaus  
Lähestyin alueosastolle tuottamaani prosessikuvausta soveltaen siihen toimintatutkimuk-
sen periaatteita.  Toimintatutkimuksessa pureudutaan todellisen elämän tapahtumiin ja 
sen tavoitteena on hankkia yleistettävän tiedon sijaan täsmällistä tietoa tietystä tilanteesta 
tiettyä tarkoitusta varten. (Anttila 2005, 439.) Koin toimintatutkimuksen opinnäytetyöhöni 
sopivaksi menetelmäksi, koska tavoitteenani oli hankkia tietoa alueosaston läpikäymän 
työympäristömuutoksen tärkeimmistä vaiheista, jotta voin tuottaa prosessikuvauksen hei-
dän siirtymisestään huonetoimistosta monitilatoimistoon.  
 
Kuten muidenkin tutkimusten, myös toimintatutkimuksen tekeminen aloitetaan määrittele-
mällä ongelma tai asettamalla tavoitteet (Anttila 2005, 443). Toimintatutkimukseni tavoit-
teiden määrittely tapahtui jo keväällä 2015, kun sain opinnäytetyöni aiheen alueosaston 
kehitysjohtaja Mari Anttikoskelta – tavoitteekseni muodostui tuottaa prosessikuvaus alue-
osaston läpikäymästä työympäristömuutoksesta. Kun toimintatutkimukseni tavoite oli sel-
villä, oli aika laatia tutkimussuunnitelma, joka omalla kohdallani tarkoitti prosessikuvauk-
sen toteuttamisen suunnittelemista. 
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Suunnittelin prosessikuvauksen toteuttamisen niin, että se noudattaa toimintatutkimuk-
selle tyypillistä syklistä etenemistä. Toimintatutkimuksen yleinen idea on, että se etenee 
sykleittäin kierroksina, jotka sisältävät suunnittelua, toimintaa, havainnointia ja reflektoin-
tia. Toimintatutkimuksessa jokaiseen syklikierrokseen sisältyy suunnittelua, toimintaa ja 
uusien asioiden havainnointia, kuten myös toiminnan tulosten havainnointia ja niiden pe-
rusteella suoritettua reflektointia. Toimintatutkimuksen syklikierroksissa merkittävimmässä 
roolissa on reflektointivaihe, jossa osanottajat esittävät kantansa, keskustelevat ja pohtivat 
toimintatutkimuksen onnistumista ja asetettujen tavoitteiden toteutumista. Keskustelujen 
käymisen ohella reflektointivaiheessa arvioidaan myös toiminnan tuloksia ja täten se toimii 
niin ikään seuraavan syklikierroksen suunnittelun perustana. (Anttila 2005, 444.)  
 
 
 
Kuvio 2. Toimintatutkimuksen syklinen eteneminen (Anttila 2005, 442) 
 
Yksinkertaistettuna toimintatutkimus etenee sykleittäin niin, että siinä esiintyy vuorotellen 
suunnittelua, toimintaa ja toiminnan arviointia (Anttila 2005, 442). Toimintatutkimuksen 
syklisen etenemisen mallia apunani käyttäen suunnittelin prosessikuvauksen toteuttami-
sen niin, että se sisältää suunnittelua, toimintaa ja toiminnan arviointia – niin usean sykli-
kierroksen ajan, kunnes prosessikuvaus vastaa täysin toimeksiantajan toiveita. 
 
Aloitin prosessikuvauksen suunnittelun pohtimalla, mitä tiedän toteutetusta työympäristö-
muutoksesta työharjoitteluni perusteella, mitä tietoa tarvitsen lisää, mitä lähdeaineistoa on 
saatavilla ja mitä tiedonkeruumenetelmiä käytän niiltä osin, kun lähdeaineistoa ei ole saa-
tavilla. Minulla oli kokemusperäistä tietoa työharjoitteluni aikana tapahtuneista työympäris-
Suunnittelu
Toiminta
Havainnointi
Reflektointi
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tömuutoksen vaiheista, mutta saadakseni kokonaiskuvan ja voidakseni tehdä prosessiku-
vauksen huomasin tarvitsevani lisää tietoa mm. ennen työharjoitteluani tapahtuneista työ-
ympäristömuutoksen vaiheista. Havaitsin jo ennen toimeksiannon saamista, että TEM:n 
intranetissä uutisoitiin ahkerasti toimitilauudistuksesta ja siten myös alueosaston työympä-
ristömuutokseen liittyvistä asioista, joten tiedonhankintasuunnitelmakseni muotoutui tutus-
tua ensin intranetin uutisiin aiheesta. Ajattelin, että saan kokemusperäisen tietoni ja intra-
netin uutisten perusteella muodostettua alustavan kokonaiskuvan työympäristömuutoksen 
vaiheista ja pystyn sen jälkeen myös hahmottamaan sen, mistä tarvitsen lisää tietoa. Tä-
män jälkeen suunnitelmanani oli täydentää tietojani haastattelemalla alueosaston kehitys-
johtaja Mari Anttikoskea, joka oli tiiviisti mukana toteuttamassa työympäristömuutosta. Hy-
vin pian prosessikuvauksen suunnittelun aloitettuani huomasin myös, että tarvitsen pro-
sessikuvauksen sisällöllisen puolen lisäksi tietoa myös sen toteuttamiseen liittyen, sillä mi-
nulla ei ollut tarkkaa käsitystä siitä, millainen prosessikuvauksen tulee olla. Ajatuksenani 
oli hankkia tietoa ja ideoita prosessikuvauksen toteuttamisesta aihetta käsittelevästä läh-
dekirjallisuudesta ja opinnäytetöistä. 
 
Tiedonhankintaa tarkemmin suunnitellessani päätin, että kerään prosessikuvauksen sisäl-
töä varten tarvitsemiani tietoja mahdollisimman paljon jo harjoitteluni aikana. Koin tärke-
äksi etenkin TEM:n intranetin uutisten läpikäymisen ennen työharjoitteluni päättymistä, 
koska sen jälkeen minun olisi ollut hankalampi päästä käsiksi niihin – haastattelemisen 
sen sijaan pystyisin toteuttamaan tarvittaessa myöhemminkin. Koska suunnitelmaani kuu-
lui aloittaa opinnäytetyön kirjoittaminen tietoperustasta ja edetä vasta sitten produkti-
osaan, päätin prosessikuvauksen toteuttamiseen liittyvän tiedonhankinnan voivan odottaa 
siihen saakka, kun prosessikuvauksen tekeminen on ajankohtaista.  
 
Toimintaa ja toiminnan arviointia suunnitellessani ajatuksenani oli, että aloitan prosessiku-
vauksen työstämisen tekemällä ensin version, jossa on listattuna aikajärjestyksessä kaikki 
työympäristömuutoksen vaiheet otsikkoineen ja tarkempine selityksineen. Jos ja kun tässä 
versiossa olisi tarkennusta vaativia asioita, aikeenani oli kääntyä jälleen Mari Anttikosken 
puoleen saadakseni täydennettyä tietojani. Suunnitelmanani oli, että tämän kaltainen pro-
sessikuvauksen listaversion hiominen jatkuu haastattelujen ja/tai sähköpostikonsultaatioi-
den avulla, kunnes se olisi sisällöltään täydellinen toimeksiantajan mielestä. Sitten, kun 
prosessikuvauksen listaversio olisi lopullinen, aloittaisin lopullisen prosessikuvauksen 
työstämisen, jonka valmiin version tulisin myös vielä lähettämään kommentoitavaksi toi-
meksiantajalle. Mikäli valmiissa prosessikuvauksessa olisi vielä toimeksiantajalta saatujen 
kommenttien perusteella korjattavaa, jatkuisi myös valmiin prosessikuvauksen hiominen, 
kunnes se olisi täysin toimeksiantajan toiveiden mukainen.  
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4.3 Työtapakuvaus 
Työskentelyni prosessikuvauksen parissa alkoi tiedonhankinnan muodossa jo hyvin pian 
sen jälkeen, kun olin saanut opinnäytetyöni aiheen keväällä 2015. Aloitin tiedonhankinnan 
alueosaston työympäristömuutokseen liittyen kesällä 2015 vielä työharjoittelussa olles-
sani, sillä tuolloin pääsin vielä helposti käsiksi TEM:n intranetiin, jossa tiesin olevan paljon 
tietoa TEM:n toimitilahankkeesta ja siten myös alueosaston läpikäymästä työympäristö-
muutoksesta. Tiedonhankintavaiheessa kävin systemaattisesti läpi TEM:n intranetin uutis-
arkistoa ja tulostin sieltä itselleni luettavaksi sellaisia uutisia, jotka liittyivät alueosaston lä-
pikäymän työympäristömuutokseen.  
 
Tiedonhankintavaiheen jälkeen palasin prosessikuvauksen parissa työskentelyyn seuraa-
van kerran tammikuussa 2016, jolloin aloitin prosessikuvauksen työstämisen. Yhdistele-
mällä kokemusperäistä tietoani sekä TEM:n intranetistä tulostamieni ja lukemieni uutisten 
tietoja hahmottelin prosessikuvauksen ensimmäisen version, johon listasin aikajärjestyk-
sessä alueosaston läpikäymän työympäristömuutoksen vaiheita. Hahmoteltuani prosessi-
kuvauksen ensimmäisen version, huomasin, että tietoni kaipaavat täydennystä ja näin ol-
len otin yhteyttä alueosaston kehitysjohtaja Mari Anttikoskeen, jolta tiesin saavani tarvitse-
miani tietoja alueosaston työympäristömuutoksesta. Tapasimme Mari Anttikosken kanssa 
helmikuussa 2016, jolloin haastattelin häntä vapaamuotoisesti niistä asioista, joista kaipa-
sin lisää tietoa. Haastattelun (Anttikoski, M. 2.2.2016.) myötä sain lisää tarpeellista tietoa 
mm. työympäristömuutoksen vaiheiden aikajärjestyksestä, päätöksentekoprosesseista, 
henkilöstön osallistamisesta ja työharjoitteluni jälkeiseen aikaan sijoittuneista työympäris-
tömuutoksen vaiheista. Haastattelun yhteydessä tiedustelin toimeksiantajaa edustavalta 
Mari Anttikoskelta myös mahdollisista toivomuksista prosessikuvauksen toteuttamistavan 
suhteen ja koska toimeksiantajalla ei ollut toivomuksia siihen liittyen, sain vapaat kädet to-
teuttaa prosessikuvauksen parhaaksi katsomallani tavalla. 
 
Jatkoin prosessikuvauksen työstämistä heti helmikuisen tapaamisemme jälkeen täydentä-
mällä prosessikuvauksen ensimmäistä versioita saamillani lisätiedoilla. Helmikuun 2016 
aikana sain valmiiksi ensimmäistä versiota kattavamman ja tarkemman prosessikuvauk-
sen toisen version. Kuten ensimmäinen versio, myös prosessikuvauksen toinen versio oli 
listamainen työkappale, joka sisälsi aikajärjestykseen aseteltuna sekä työympäristömuu-
toksen vaiheiden pääkohdat että yksityiskohtaisempaa tietoa jokaiseen vaiheeseen liit-
tyen.  
 
Lähetin prosessikuvauksen toisen version kommentoitavaksi toimeksiantajaa edustavalle 
Mari Anttikoskelle sähköpostitse maaliskuussa 2016, sillä halusin käyttää sen vielä hänen 
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tarkastettavanaan mahdollisten puutteiden varalta, ennen kuin aloitin lopullisen prosessi-
kuvauksen työstämisen. Saamistani kommenteista (Anttikoski 18.4.2016.) kävi ilmi, että 
prosessikuvauksen toinen versio oli jo sisällöltään lähes täydellinen, sillä tässä vaiheessa 
täsmennyksiä tuli enää työympäristömuutoksen päätöksentekoprosessiin liittyen. Kom-
mentit saatuani muokkasin prosessikuvauksen toista versiota vielä saatujen täsmen-
nysten osalta ja lopputuloksena syntyi prosessikuvauksen kolmas versio. Kuten aikaisem-
matkin versiot, oli prosessikuvauksen kolmaskin versio vielä listamainen työkappale, joka 
sisälsi aikajärjestykseen aseteltuna sekä työympäristömuutoksen vaiheiden pääkohdat 
että yksityiskohtaisempaa tietoa jokaiseen vaiheeseen liittyen. Aikaisemmista versioista 
poiketen kolmas prosessikuvauksen versio oli sisällöltään täydellinen sekä minun että toi-
meksiantajan mielestä, mikä mahdollisti sen, että pääsin etenemään työssäni lopullisen 
prosessikuvauksen työstämisvaiheeseen. 
 
Käynnistin lopullisen prosessikuvauksen työstämisvaiheen huhtikuun puolivälissä 2016 
hankkimalla tietoa prosessikuvauksen toteuttamisesta tutustumalla aihetta käsittelevään 
lähdekirjallisuuteen. Tämän tehtyäni minulle selvisi, että hyvä prosessikuvaus sisältää ym-
märrettävän ja loogisen prosessikaavion sekä sitä selittävän tiiviin tekstin, jonka suositus-
pituus on noin neljä sivua. (Laamanen 2005, 76.) Nämä laatukriteerit huomioon ottaen 
tuottamani lopullisen prosessikuvauksen tuli siis sisältää työympäristömuutosta kuvaava 
prosessikaavio ja prosessikaaviota selittävä teksti. Lähdekirjallisuuteen tutustuttuani tie-
sin, että prosessikuvauksen tulee sisältää prosessikaavio ja sitä selittävä teksti, mutta mi-
nulle jäi epäselväksi, millaisia prosessikaaviot käytännössä ovat. Saadakseni käsityksen 
prosessikaavioiden tyypillisestä ulkomuodosta ja niihin sisällytettävistä asioista tutustuin 
muutamiin toiminnallisiin opinnäytetöihin ja internetistä löytyviin kuviin prosessikaavioista. 
Erilaisia prosessikaavioita nähtyäni minulle selvisi, että niiden ulkomuodot ja sisällöt vaih-
televat hyvin paljon. Tämän huomattuani lakkasin etsimästä yhtä ainoaa oikeaa prosessi-
kaavion toteutusmallia ja aloin tarkastelemaan prosessikaavioita ideointimielessä, jonka 
jälkeen minulle muodostui alustava käsitys siitä, millaisia ulkomuodollisia ja sisällöllisiä 
ratkaisuja voisin hyödyntää prosessikaaviota tehdessäni. 
 
Aloitin lopullisen prosessikuvauksen työstämisen prosessikaavion tekemisellä, koska koin 
että prosessikaavion täytyy olla valmis ennen kuin voin alkaa kirjoittamaan sitä selittävää 
tekstiä. Prosessikaaviota tehdessäni hahmottelin ensin paperille työympäristömuutoksen 
tärkeimpiä vaiheita, jotka koin oleellisiksi sisällyttää prosessikaavioon. Perusteellisesti laa-
ditun prosessikuvauksen listamaisen työkappaleen ansiosta työympäristömuutoksen tär-
keimpien vaiheiden poiminen prosessikaaviota varten sujui suhteellisen nopeasti ja vaivat-
tomasti. Kun olin saanut hahmoteltua työympäristömuutoksen tärkeimmät vaiheet pape-
rille, minulla oli jo melko selkeä kuva siitä, millaisen prosessikaavion avulla niitä olisi paras 
  
18 
kuvata. Alkuun ajatuksenani oli hyödyntää Wordista löytyviä prosessien kuvaamiseen tar-
koitettuja kaavioita, mutta koska niiden joukosta ei löytynyt tarkoitukseen sopivaa mallia, 
tein prosessikaavion omakätisesti Wordin piirtotyökaluja käyttäen. 
 
Koska tekemäni prosessikaavion malli poikkesi jonkin verran tavanomaisista prosessikaa-
vioista, koin parhaaksi käyttää sen hyväksyttävänä toimeksiantajaa edustavalla Mari Antti-
koskella, ennen kuin jatkoin sen työstämistä valmiiksi prosessikaavioksi. Saamani palaut-
teen (Anttikoski, M. 20.4.2016.) mukaan tekemäni prosessikaavion malli näytti hyvältä, jo-
ten jatkoin sen työstämistä valmiiksi prosessikaavioksi. Prosessikaavion ollessa valmis 
siirryin kirjoittamaan prosessikaaviota selittävää tekstiä prosessikaaviota ja prosessiku-
vauksen listamaista työkappaletta apunani käyttäen. Kun lopullinen prosessikuvaus eli 
prosessikaavio ja sitä selittävä teksti olivat valmiita, lähetin ne vielä kommentoitavaksi toi-
meksiantajaa edustavalle Mari Anttikoskelle. Saamieni kommenttien (Anttikoski, M. 
2.5.2016.) mukaan prosessikaavio ja sitä selittävä teksti eivät tarvinneet enää korjauksia, 
joten työni tuli niiden osalta päätökseen. 
 
4.4 Produkti 
Tuottamani prosessikuvaus alueosaston läpikäymästä työympäristömuutoksesta sisältää 
huonetoimistosta monitilatoimistoon siirtymistä havainnollistavan yksisivuisen prosessi-
kaavion ja viisisivuisen prosessikaaviota selittävän tekstin. 
 
”Alueosaston siirtyminen huonetoimistosta monitilatoimistoon” otsikoitu prosessikaavio ha-
vainnollistaa alueosaston läpikäymän työympäristömuutoksen tärkeimpiä vaiheita, jotka 
valitsin ja nimesin seuraavasti: 
 
- sijoittuminen Eteläesplanadi 4:n toimipisteeseen 
- Eteläesplanadi 4 käyttöönoton kick off -tilaisuudet 
- sijoittuminen Eteläesplanadi 4:n 4.kerrokseen 
- valmennus uusien työtilojen hyödyntämismahdollisuuksista 
- uudet työtilat päätetään ottaa käyttöön monitilatoimistona 
- monitilatoimistoon siirtymisen valmistelu 
- tutustumiskäynnit uusiin työtiloihin 
- muutto 
- monitilatoimistoon siirtyminen 
- monitilatoimiston käytettävyyden parantaminen 
- henkilöstökysely työtiloista, -tavoista ja -välineistä 
- henkilöstökyselyn tulosten läpikäynti ja uudelleenlinjaukset 
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Sijoitin työympäristömuutoksen tärkeimmät vaiheet prosessikaavioon niin, että ne kulkevat 
aikajärjestyksessä ovaalinmuotoisella vastapäivään kulkevien nuolten kehällä, joka alkaa 
vuosiluvusta 2014 ja päättyy vuosilukuun 2016. Sijoittamalla työympäristömuutoksen tär-
keimmät vaiheet tällä tavalla ovaalinmuotoiseen, alku- ja päätepisteet sisältävään proses-
sikaavioon tarkoituksenani on viestiä, että kaaviolla kuvataan kertaluontoista prosessia, 
jolla on todellisuudessa sekä alku- että päätepiste.  
 
Sijoittamalla työympäristömuutoksen tärkeimmät vaiheet ovaalinmuotoiseen, alku- ja pää-
tepisteet sisältävään prosessikaavion tavoittelin prosessin kertaluontoisuudesta viestimi-
sen ohella myös helppolukuisuutta, mikä ei ole itsestäänselvyys prosessikaavioiden koh-
dalla ainakaan oman kokemukseni perusteella. Helppolukuisuutta silmällä pitäen pidin 
prosessikaavion asettelun lisäksi myös sen värimaailman mahdollisimman yksinkertai-
sena ja tarkoituksenmukaisena – musta vastapäivään kulkeva nuolten kehä johdattaa luki-
jan katsetta oikeaan kulkusuuntaan ja sen varrelle sijoittuvat oranssit, työympäristömuu-
toksen tärkeimmät vaiheet sisältävät tekstilaatikot erottuvat puolestaan mustasta vastapäi-
vään kulkevasta nuolten kehästä ja kiinnittävät siten lukijan huomion prosessikaavion tär-
keimpään osaan eli sen varsinaiseen sisältöön.  
 
Nimensä mukaisesti prosessikaaviota selittävä teksti selittää prosessikaaviota tarjoten sy-
vällisemmän katsauksen prosessikaavion havainnollistamiin alueosaston läpikäymiin työ-
ympäristömuutoksen tärkeimpiin vaiheisiin. Prosessikaaviota selittävä teksti etenee pro-
sessikaavion kanssa samassa aikajärjestyksessä ja sen väliotsikot ovat prosessikaaviosta 
poimittuja työympäristömuutoksen tärkeimpiä vaiheita, joista tekstissä kerrotaan prosessi-
kaaviota syväluotaavammalla otteella. 
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5 Pohdinta 
Tässä opinnäytetyöni osassa pohdin työni tarkoitusta ja sen merkitystä alueosastolle sekä 
arvioin työn kulkua ja omaa oppimistani. 
 
5.1 Työn tarkoitus ja sen merkitys alueosastolle 
Työni myötä työ-ja elinkeinoministeriön (TEM) alueosaston läpikäymä työympäristömuu-
tos tuli dokumentoiduksi ja alueosasto sai käyttöönsä prosessikuvauksen, joka kuvaa hei-
dän siirtymistään huonetoimistosta monitilatoimistoon. 
 
Monitilatoimiston ollessa vielä verrattain tuore ja vasta yleistyvä toimitilakonsepti, on alue-
osastolla toteutettu työympäristömuutos herättänyt mielenkiintoa etenkin työ- ja elinkeino-
ministeriön sisällä ja heränneen kiinnostuksen johdosta alueosaston monitiloissa poikkeaa 
usein monitilatoimistosta kiinnostuneita vierailijoita. Opinnäytetyöni tietoperustaa ja tuotta-
maani prosessikuvausta hyödyntämällä alueosasto voi tarjota tietoa monitilatoimistosta, 
sen suunnittelusta, työympäristömuutoksen johtamisesta ja monitilatoimistoon siirtymisen 
mahdollisesta toteuttamistavasta niille, jotka kääntyvät alueosaston puoleen asiaan liit-
tyen.  
 
5.2 Työn kulku 
Sain opinnäytetyöni aiheen keväällä 2015 ja opinnäytetyö valmistui kevääksi 2016, joten 
opinnäytetyöprosessini kokonaiskestoksi muodostuu kokonainen kalenterivuosi. Opinnäy-
tetyöprosessin kokonaiskesto ei kuitenkaan kerro koko totuutta työn kulusta, koska aloitin 
opinnäytetyön parissa työskentelyn aktiivisesti vasta vuoden 2016 alussa.  
 
Hoidin suurimman osan tiedonhankinnasta jo heti opinnäytetyön aiheen saatuani keväällä 
2015, mutta aloitin varsinaisen työskentelyn opinnäytetyön parissa vasta vuoden 2016 
alussa. Käytin tammi-, helmi- ja maaliskuun prosessikuvauksen työstämiseen ja konsul-
toin toimeksiantajaa aina aika ajoin työskentelyni lomassa varmistuakseni, että olen oi-
keilla jäljillä sen kanssa. Perimmäisenä tavoitteenani prosessikuvauksen suhteen oli, että 
toimeksiantaja voi olla aidosti tyytyväinen valmiiseen tuotokseeni ja oman näkemykseni 
mukaan se oli mahdollista saavuttaa vain työskennellen vuorovaikutteisesti toimeksianta-
jan kanssa – kommentteja pyytäen ja niiden mukaan korjauksia tehden. Kun prosessiku-
vaus oli sisällöllisesti minun ja toimeksiantajan mielestä täydellinen, siirryin tietoperustan 
kirjoittamiseen ja kun tietoperusta oli valmis, työstin prosessikuvauksen lopulliseen muo-
toonsa eli prosessikaavioksi ja sitä selittäväksi tekstiksi.  
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Vaikka opinnäytetyöprosessini oli kokonaiskestoltaan melko pitkä, valmistui opinnäyte-
työni aikataulun mukaisesti niin, että toimeksiantaja sai valmiin prosessikaavion käyt-
töönsä sovitusti keväällä 2016. 
 
5.3 Oma oppiminen 
Tehtyäni opinnäytetyön aiheenani ”Työ- ja elinkeinoministeriön alueosaston siirtyminen 
huonetoimistosta monitilatoimistoon” pääsin tutustumaan monitilatoimistoon toimitilaratkai-
suna perinpohjaisesti. Opinnäytetyöni tietoperustan kirjoittamisen ansiosta tiedän nyt, 
mikä monitilatoimisto on, mitä sen suunnittelussa tulisi ottaa huomioon ja kuinka monitila-
toimistoon siirtymisen kaltaista työympäristömuutosta tulisi johtaa. Alueosaston läpikäy-
mään työympäristömuutokseen tutustuttuani ja siitä prosessikaavion laadittuani tiedän nyt 
myös, kuinka monitilatoimistoon siirtymisen kaltainen työympäristömuutos on mahdollista 
toteuttaa käytännössä. 
 
Koen, että opinnäytetyön tekeminen lisäsi merkittävästi ammatillista osaamistani ja uskon, 
että tietotaitoni tulee olemaan hyödyllistä jollekin tulevaisuuden työnantajalleni. Ottaen 
huomioon, että monitilatoimisto on voimakkaasti yleistyvä toimitilaratkaisu, on enemmän 
sääntö kuin poikkeus, että tulen kohtaamaan alueosaston läpikäymän kaltaisen työympä-
ristömuutoksen ennemmin tai myöhemmin työelämään siirryttyäni.   
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Liite 2. Prosessikaaviota selittävä teksti 
 
Alueosaston siirtyminen huonetoimistosta monitilatoimistoon 
 
Alueosaston siirtyminen kohti uutta työympäristöä alkoi keväällä 2014, kun virkamiesjohto-
ryhmä käsitteli kokouksessaan TEM:n toimitilahanketta ja päätti ministeriön osastojen si-
joittelusta Aleksanterinkatu 4:n ja Eteläesplanadi 4:n peruskorjattuihin toimipisteisiin. Vir-
kamiesjohtoryhmän päätöksen myötä alueosaston uudeksi työympäristöksi valikoitui Ete-
läesplanadi 4:n uudistetut, monitilakonseptilla suunnitellut toimitilat.  
 
Syksyllä 2014 alueosastolaiset saivat ensikosketuksen uuteen työympäristöönsä, kun 
heille tarjottiin tilaisuus osallistua Espan käyttöönoton kick off -tilaisuuksiin yhdessä mui-
den Eteläesplanadi 4:ään muuttavien kanssa. Tilaisuuksissa Eteläesplanadi 4:n uudistet-
tuja toimitiloja esiteltiin pohja- ja kalustekuvin ja henkilöstöllä oli mahdollisuus esittää kysy-
myksiä sekä käydä keskustelua uusiin toimitiloihin liittyen. Hieman tilaisuuksien jälkeen 
alueosaston siirtyminen kohti uutta työympäristöä konkretisoitui entisestään, kun Eteläes-
planadi 4:ään muuttavien osastojen päälliköt kokoontuivat sopiakseen osastojen sijoitte-
lusta toimipisteen sisällä ja kokoontumisen tuloksena alueosaston uusiksi työtiloiksi vali-
koitui toimitilojen 4. kerros. 
 
Vuoden 2014 lopulla alueosastolla alettiin jo valmistautua tulevaan työympäristömuutok-
seen ja sitä varten järjestettiin valmennus, jonka aiheena oli uudistettujen, monitilakonsep-
tilla suunniteltujen toimitilojen tarjoamien mahdollisuuksien hyödyntäminen. Valmennuk-
sen kohteena oli koko alueosaston henkilöstö ja sen myötä kävi ilmi, että alueosastolla on 
hyvät valmiudet ottaa vastaan uudistuksia työympäristöön liittyen. 
 
Uudet työtilat päätetään ottaa käyttöön monitilatoimistona 
 
Vuoden 2015 alkupuolella alueosaston siirtyminen kohti uutta työympäristöä otti harp-
pauksen eteenpäin, kun alueosaston johtoryhmä kokousti aiheenaan osaston sisäinen si-
joittelu heidän tulevissa 4.kerroksen työtiloissaan. Osaston sisäiseen sijoitteluun liittyen 
osastopäällikkö Taina Susiluoto lanseerasi ajatuksen uusien työtilojen käyttöönotosta mo-
nitilatoimistona, jonka periaatteen mukaan käytössä on henkilökohtaisten työpisteiden si-
jaan yhteiskäytössä olevat työpisteet ja työtä tehdään joustavasti siihen kulloinkin parhai-
ten sopivassa työtilassa, joka on mahdollista valita useiden erilaisten käytössä olevien 
työtilojen joukosta. Keskustelujen jälkeen myös ryhmäpäälliköt vakuuttuivat monitilatoimis-
ton potentiaalista ja sitoutuivat muutoksen toteuttamiseen.  
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Päätöstä monitilatoimiston käyttöönotosta seurasi muutokseen liittyvä vuoropuhelu johdon 
ja henkilöstön välillä. Johtoryhmän kokouksiin osallistuvat ryhmäpäälliköt veivät yhdessä 
vastuualuevetäjien kanssa tietoa ryhmäpalavereihin ja toivat henkilöstöltä saamaansa pa-
lautetta mukanaan johtoryhmän kokouksiin, joissa saatua palautetta käsiteltiin. Vaikka 
saadusta palautteesta ilmeni, että henkilöstön joukossa esiintyi jonkin verran muutosvas-
tarintaa, johto piti kiinni linjauksestaan ottaa työtilat käyttöön monitilatoimistona. 
 
Viestintä johdon ja henkilöstön välillä jatkui aktiivisena myös tästä eteenpäin koko muutos-
prosessin ajan – henkilöstöä tiedotettiin jatkuvasti muutokseen liittyvistä asioista osasto-
päällikön viikkokirjeissä, ryhmäpalavereissa ja osastokokouksissa, joista jälkimmäisten li-
säksi henkilöstölle tarjottiin keskustelumahdollisuuksia myös erillisissä muuttoon liittyvissä 
keskustelutilaisuuksissa.  
 
Monitilatoimistoon siirtymisen valmistelu 
 
Monitilatoimistoon siirtymisen valmistelu aloitettiin talvella 2015 pian sen jälkeen, kun 
alueosaston johto oli tehnyt päätöksen ottaa uudet työtilat käyttöön monitilatoimistona. 
Monitilatoimistoon siirtymisen valmisteluun sisältyi sekä käyttäjien tarpeiden kartoittamista 
että työtilojen käytön suunnittelua. 
 
Käyttäjien tarpeita kartoitettiin haastattelemalla vastuualuevetäjiä, joilta kerättiin tietoa 
henkilöstön käytössä olevista tietokoneista, henkilöstön työpisteisiin liittyvistä toivomuk-
sista ja muista erityistarpeista, jotka tulisi ottaa huomioon tilojen käyttöä suunniteltaessa. 
Tiedossa oli, että koko ministeriössä suoritettavat laitevaihdot eivät ehdi toteutumaan en-
nen muuttoa uusiin työtiloihin, joten muuttohetkellä henkilöstöllä oli käytössään vielä van-
hat laitteet eli sekä kiinteitä että kannettavia tietokoneita. Henkilöstön käytössä olevista 
tietokoneista kerättiin tietoa, jotta laitevaihtoon saakka kiinteitä koneita käyttävien tarve 
väliaikaiselle henkilökohtaiselle työpisteelle pystyttiin huomioimaan tilojen käytön suunnit-
telussa. Henkilöstöllä oli mahdollisuus esittää toivomuksia tuleviin työpisteisiinsä liittyen, 
joten näiden toiveiden kuulemiseksi tietoa kerättiin myös henkilöstön esittämistä työpiste-
toivomuksista yksilötyöhuoneen, henkilökohtaisen työpisteen tai yhteiskäytössä olevan 
työpisteen suhteen. Koska uudet tilat oli linjattu otettavaksi käyttöön monitilatoimistona, 
kerättiin työpistetoivomuksille myös perusteluja, mikäli toivomuksena oli jonkin muu kuin 
yhteiskäytössä oleva työpiste. Käytössä olevien tietokoneiden ja henkilöstön työpistetoivo-
musten lisäksi tietoa kerättiin myös mahdollisista tilojen käyttöön liittyvistä erityistarpeista, 
kuten luottamuksellisten papereiden säilyttämistä varten tarvittavista lukollisista kaapeista.  
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Käyttäjien tarpeiden kartoittamisen jälkeen monitilatoimistoon siirtymisen valmistelua jat-
kettiin suunnittelemalla työtilojen käyttöä pohjakuvien avulla. Käyttäjien tarpeet ja monitila-
toimiston toimintaperiaate huomioiden alueosaston 4.kerroksen työtilojen käyttö suunnitel-
tiin niin, että tilat sisältävät: 
 
− väliaikaisen henkilökohtaisten työpisteiden alueen kiinteitä tietokoneita käyttäviä 
varten 
− toreiksi nimettyjä avoimia työpistealueita vuorovaikutteista työskentelyä varten 
− kirjastoksi nimetyn avoimen työpistealue hiljaista työskentelyä varten 
− vetäytymistiloja kokouksia, keskittymistä vaativaa yksilötyöskentelyä ja rentoutu-
mista varten. 
 
Henkilöstön työpistetoivomukset ja niiden perustelut huomioiden työtiloihin sisällytettiin 
myös yksilötyöhuoneet johdon sihteerille ja ryhmäsihteereille sekä parityötyöhuoneet juris-
teille.  
 
Työtilojen käytön suunnittelun yhteydessä huomioitavaksi asiaksi nousi myös henkilökoh-
taisen kaappitilan jakaminen, sillä muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta henkilöstöllä ei 
ole käytössään henkilökohtaisia työpisteitä tai sen yhteyteen sijoitettuja kaappeja. Henki-
lökohtaiset kaapit ovat kuitenkin tarpeellisia, sillä ne toimivat niin materiaalien kuin työväli-
neidenkin säilytyspaikkana monitilatoimistossa, jossa noudatetaan puhtaiden pöytien poli-
tiikkaa. 
 
Keväällä 2015, kun muutto ja monitilatoimistoon siirtyminen lähestyi, henkilöstölle järjes-
tettiin tutustumiskäyntejä juuri peruskorjauksesta valmistuneisiin Eteläesplanadi 4:n toimi-
tiloihin. 
 
Monitilatoimistoon siirtyminen 
 
Muuton ja monitilatoimistoon siirtymisen myötä alueosastolla alkoi keväällä 2015 uusien 
toimintatapojen opettelemisen aika. Vaikka monitilatoimistoon siirtymistä oli suunniteltu 
huolella, ilmeni käyttöönoton yhteydessä sekä työtiloihin että niiden käyttötapoihin liittyviä 
haasteita, jotka vaativat ratkaisemista.  
 
Työilojen suhteen suurimmaksi haasteeksi muodostui yksilö- ja parityöhuoneiden sekä ve-
täytymistilojen akustiikka, sillä niitä käytettäessä ilmeni, että kyseisissä tiloissa kaikuu. 
Työtiloihin liittyvistä akustiikkaongelmista viestittiin niistä vastuussa olleille osapuolille sitä 
mukaa, kun niitä tuli ilmi. Samalla henkilöstöä tiedotettiin osastopäällikön viikkokirjeissä 
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havaittujen ongelmien eteenpäin viemisestä ja niiden ratkaisemistavoista sekä -aikatau-
luista. 
 
Pian monitilatoimistoon siirtymisen jälkeen kävi ilmi, että työtilojen lisäksi myös niiden 
käyttötavat vaativat kehittämistä. Vetäytymistilojen akustiikkaongelmien lisäksi niiden käyt-
töä haittasivat keskeytykset, joita syntyi, kun vetäytymistilan oven avaaminen ja sisään 
katsominen oli ainoa keino selvittää oliko vetäytymistila vapaa vai varattu. Keskeytysten 
minimoimiseksi vetäytymistilojen ovenkahvoihin sijoitettiin kylttejä, joita kääntämällä tilan 
voitiin viestiä olevan vapaa tai varattu. Vetäytymistilojen lisäksi niin ikään tori- ja kirjastoti-
lojen käyttöä selkeytettiin lisäämällä avoimien työpistealueiden ovensuihin tilan käyttötar-
koituksesta viestiviä ”Tori” ja ”Kirjasto” -kylttejä ja huoneentauluja, jotka ohjeistivat tilojen 
käyttöä. Suositukset huomioon ottaen huoneentauluihin valittiin kieltojen sijaan sallivia il-
maisuja kuten ”täällä saat keskustella ja puhua puhelimessa” ja ”täällä saat työskennellä 
rauhassa”.  
 
Uusia tiloja ja niiden käyttötapoja varten katsottiin myös tarpeelliseksi luoda joitakin yhtei-
siä pelisääntöjä, joista käytiin keskusteluja sekä ryhmäkohtaisesti ryhmäpalavereissa että 
koko henkilöstön voimin osastokokouksissa. Alueosaston yhteisissä pelisäännöissä pää-
dyttiin sopimaan mm. kahvitilan käyttötavoista, tori- ja kirjastotilojen käyttäytymisetiketistä 
sekä vetäytymistilojen vapaa ja varattu -kylttien käyttämisestä.  
 
Monitilatoimiston käytettävyyden parantaminen 
 
Syksyllä 2015 monitilatoimiston käytettävyys parani merkittävästi, kun jo ennen muuttoa 
tiedossa olleet laitevaihdot toteutuivat, yksilö- ja parityöhuoneiden sekä vetäytymistilojen 
akustiikkaongelmat korjattiin ja kokoustamiseen tarkoitettujen vetäytymistiloja varaaminen 
tuli mahdolliseksi Outlook-kalenterin kautta. 
 
 Laitevaihtojen myötä kaikki saivat käyttöönsä kannettavat tietokoneet ja monitilatoimiston 
periaatteen mukaan toimiminen tuli mahdolliseksi myös niille, jotka olivat laitevaihtoihin 
saakka olleet kiinteiden tietokoneiden vuoksi sidottuja henkilökohtaisiin työpisteisiin.  
 
Yksilö- ja parityöhuoneiden sekä vetäytymistilojen kaiusta päästiin eroon, kun tilojen akus-
tiikkaa parannettiin lisäämällä niihin vaimennuslevyjä, akustiikan kannalta parempia ver-
hoja, mattoja ja aikaisempaa parempia ovitiivisteitä. Akustiikkaongelmien korjaamisen 
myötä tiloista tuli huomattavasti aikaisempaa miellyttävämpiä käyttää, sillä kaikuminen 
haittasi työskentelyä etenkin silloin, kun tiloja käytettiin puhelimessa puhumiseen, video-
palavereihin osallistumiseen tai pienten palavereiden pitämiseen.  
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Mahdollisuus varata kokoustamiseen tarkoitettuja vetäytymistiloja Outlook-kalenterin 
kautta teki puolestaan ennalta sovittavien kokouksien järjestämisestä helpompaa, kun tila-
varauksia pystyttiin nyt tekemään useampaan tilaan aikaisemman yhden varattavissa ol-
leen tilan sijaan. Varausmahdollisuus rajattiin kuitenkin koskemaan ainoastaan kokousta-
miseen tarkoitettuja vetäytymistiloja, sillä vetäytymistiloja katsottiin tärkeäksi jättää myös 
spontaania käyttöä varten.  
 
Henkilöstökysely työtiloista, -tavoista ja -välineistä  
 
Vuoden 2015 lopulla, kun monitilatoimistoon siirtymisestä oli kulunut jo jonkin verran aikaa 
ja sen mukanaan tuomat uudet toimintatavat olivat löytäneet uomansa, alueosastolla to-
teutettiin henkilöstökysely työtiloihin, -tapoihin ja välineisiin liittyen.  
 
Kyselyn avulla henkilöstöltä kerättiin tietoa eniten käytetyistä työtiloista, erityyppisten työti-
lojen määrän riittävyydestä, parhaista ja muutosta kaipaavista työtiloista ja -tavoista, työ-
rauhan toteutumisesta, vetäytymistilojen varauskäytäntöjen toimivuudesta, henkilöstön ta-
voitettavuudesta, laitteiden käytössä ilmenneistä ongelmista ja mahdollisista toiveista 
saada koulutusta laitteiden käyttöön liittyen.  
 
Henkilöstökyselyn tulosten läpikäynti ja uudelleenlinjaukset 
 
Henkilöstökyselyn tuloksia käytiin läpi vuoden 2016 alkupuolella sekä ryhmäpalavereissa 
että johtoryhmän kokouksissa. Tarkasteltuaan henkilöstökyselyn tuloksia ja keskusteltu-
aan niistä alueosaston johtoryhmä päätti tehdä uudelleenlinjauksia toimintatapoihin saatu-
jen kommenttien perusteella.  
 
Johdon päätöksellä koko henkilöstö siirtyi noudattamaan monitilatoimiston periaatetta, 
jonka mukaan kellään ei ole käytössään henkilökohtaisia työpisteitä vaan työpisteet ovat 
kaikkien yhteiskäytössä ja työtä tehdään joustavasti siihen kulloinkin parhaiten sopivassa 
työtilassa. Uudelleenlinjauksen yhteydessä aiemmin annetut myönnytykset ryhmäsihtee-
reiden yksilötyöhuoneiden ja juristien parityöhuoneiden suhteen kumottiin, koska henkilös-
tökyselyn tulosten mukaan poikkeustapaukset koettiin epätasa-arvoisuutta aiheuttavaksi 
asiaksi. Ainoa poikkeus henkilökohtaisiin työpisteisiin liittyen tehtiin osastopäällikön sih-
teerin kohdalla, jonka käyttöön jäi edelleen yksilötyöhuone sillä perusteella, että hänen tu-
lee olla helposti tavoitettavissa sekä osastopäällikköä että muita osastolaisia varten.  
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Toimintatapoihin liittyvän uudelleenlinjauksen lisäksi johto päätti myös, että laitevaihtoihin 
saakka väliaikaisena henkilökohtaisten työpisteiden alueena palvellutta tilaa käytetään jat-
kossa vuorovaikutteista työskentelyä tukevana toritilana. Toimintatapoihin liittyvän uudel-
leenlinjauksen tavoin myös tämä päätös pohjautui henkilöstökyselyn tuloksiin, jotka kertoi-
vat juuri toritilojen olevan henkilöstön eniten käyttämä työtilatyyppi. 
 
Vaikka alueosaston toimintatavat ovat nyt keväällä 2016 vuosi monitilatoimistoon siirtymi-
sen jälkeen jo jokseenkin vakiintuneita, jatketaan niiden kehittämistä myös tulevaisuu-
dessa – keskustelua työtiloista ja niiden käyttötavoista käydään edelleen jatkuvasti sekä 
ryhmien kesken ryhmäpalavereissa että koko osaston voimin osastokokouksissa.  
 
 
